WOIT GMINY
4 e g{é 0 Bedino, dnia 13 pazdziemika 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE KIEROWNIECZE STANOWISKO URZEDNICZE W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

GMINY BEDLNO

Wojt Gminy Bedino
Bedlno 24, 99-311 Bedino

«© oo

)
)
)
10
11
3.
1)

Ogtasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Kierownik Centrum Ustug Wspolnych Gminy BedIno

Wymagania niezbedne:
Wyksztatcenie wyzsze;
Udokumentowany co najmniej 5-letni staz pracy.
Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktoremu na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
Posiadanie peinej zdolnosci do wykonywania czynnosci prawnych, a takze korzystanie z petni praw
publicznych;
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
Nieposzlakowana opinia.
Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Doswiadczenie w kierowaniu szkotami lub placowkami oswiatowymi - minimum 3 lata;

Znajomosé aktow prawnych dotyczacych ustawy o prawo o$wiatowe, Karta Nauczyciela, o systemie
informaciji oéwiatowej, ustawy o transporcie publicznym, przepisow prawa pracy, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy Prawo Zamowier Publicznych, oraz znajomosc przepisow
z zakresu rachunkowosci oraz sprawozdawczosci samorzadowych jednostek budzetowych;
Znajomosé ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz Rozporzgdzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzadzenie o ochronie danych);

Znajomos¢ przepisdw prawa, niezbednych do wykonywania zadan na stanowisku pracy;

Umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera i urzadzen biurowych;

Umiejetnosé kierowania pracg zespotu, inicjatywa i dynamika w dziataniu, poczucie odpowiedzialnosci
za realizowane zadania;

Umiejetnos¢ sprawnego dziatania w sytuacjach stresowych, odpornosc emocjonalna i samokontrola;
Komunikatywno$¢, sumienno$¢, obowigzkowosé i umiejetno$¢ pracy w zespole;

Zaangazowanie, kreatywno$¢ i punktualnosc;

) Doktadno$c i rzetelnosc, odpowiedzialno$é oraz dobra organizacja pracy;
) Wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

Kierowanie dziatalnoscia i reprezentowanie Centrum Ustug Wspolnych Gminy Bedino zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa oraz Statutem Centrum Ustug Wspoinych Gminy Bedino
| reprezentowanie go na zewnatrz;

Wiaéciwe i zgodne z przepisami prawa gospodarowanie i zarzadzanie $rodkami finansowymi,
funduszami i sktadnikami majatku pozostajacymi do dyspozycji Centrum Ustug Wspdlnych, w tym
przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych i nalezyte zabezpieczenie powierzonego majatku;
Petnienie funkcji pracodawcy wobec pracownikow Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Bedino,
realizowanie polityki kadrowej;

Realizowanie zadan dotyczacych stosunku pracy dyrektorow szkot, w tym m.in.

- przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z oceng dyrektora,




- przygotowywanie materialow dotyczacych powierzenia stanowiska dyrektora badz odwotania ze
stanowiska,

- wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w zakresie przeprowadzania konkurséow na stanowisko
dyrektora szkoty.

5) Realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o systemie oSwiaty nalezacych do kompetencji
organu prowadzacego szkoty:

- koordynowanie zadan w celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow nauki, wychowania
i opieki w szkotach, przedszkolach,

- nadzorowanie dziatan zwiazanych z wykonywaniem remontow obiektow szkolnych raz zadan
inwestycyjnych w obiektach,

- koordynowanie zadan zwigzanych z wyposazeniem szkot w pomoce dydaktyczne, sprzet do realizacji
programéw nauczania, programow wychowawczych, przeprowadzania sprawdzianow i egzaminow oraz
wykonywania innych zadan statutowych szkoty,

- organizowanie dziatan zwiazanych z dowozeniem uczniow do szkot oraz opieki w czasie przejazdow
do szkot, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Bedino,

- organizowanie dziatan zwigzanych z dowozem uczniow niepetnosprawnych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem sieci i obwodow szkot,

- prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego i nauki przez modziez w wieku 16-18 lat oraz
wspotpraca z Urzedem Gminy Bedino w zakresie sporzadzania informacji o aktualnym stanie i zmianach
w ewidencji dzieci w wieku 3-18 lat,

- sprawowanie nadzoru merytorycznego nad arkuszami organizacyjnymi szkot, przedszkoli oraz
aneksami do arkuszy, a takze czuwanie nad ich prawidiowa realizacja,

- koordynowanie organizowania przez szkoty praktyk nauczycielskich,

- prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowywaniem pracodawcom kosztow ksztaicenia
mtodocianych pracownikow,

- prowadzenie dokumentacji zwiazanej z awansem zawodowym nauczycieli, podejmowanie czynnosci
w zakresie prowadzenia egzaminu na wyzszy stopien awansu zawodowego nauczyciela,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z finansowaniem ksztatcenia i doskonalenia zawodowego
nauczycieli.

6) Organizowanie i koordynowanie wspotpracy placowek o$wiatowych z organami gminy, instytucjami
i organizacjami dziatajgcymi w zakresie oswiaty i nadzoru nad dziatalno$cig oswiatows;

7) Opracowywanie planéw, analiz, sprawozdan, informacji, przygotowywanie projektow aktow prawnych
dotyczacych Centrum Ustug Wspolnych Gminy Bedino oraz obstugiwanych jednostek oswiatowych,
w tym terminowe i rzetelne realizowanie zadan i sprawozdawczosci statystycznej;

8) Nadzor nad przestrzeganiem przepisow - Ustawy prawo zamoéwien publicznych, przy realizacji zakupow,
ustug badz robot budowlanych przez poszczegbline szkoty.

9) Organizowanie obstugi finansowo-ksiegowej oraz naliczanie ptac jednostkom obstugiwanym;

10) Biezacy nadzér nad dziatalnoscig Centrum Ustug Wspélnych Gminy Bedino;

11) Prowadzenia baz danych oSwiatowych;

12) Przygotowywanie projektow regulaminéw konkursowych, uchwat dotyczacych zatozenia, potgczenia
likwidacii lub przeksztatcenia w gminnej oswiacie i innych aktow prawnych zwigzanych z o$wiatg oraz
koordynowanie dziatan w tym zakresie;

13) Koordynowanie zadan zwigzanych z Systemem Informacji OSwiatowej;

14) Wspotpraca z organem zatozycielskim w zakresie realizacji uchwat Rady Gminy Bedino oraz
przygotowywanie materiatow, analiz, sprawozdan i informacji dotyczacych funkcjonowania szkot na
terenie gminy;

15) Wspdtpraca z organem nadzoru pedagogicznego, Okregowa Komisjg Egzaminacyjng oraz instytucjami
kulturalno-o$wiatowymi, dyrektorami szkot oraz zwigzkami zawodowymi w zakresie realizowanych
zadan;




16) Organizowanie narad z dyrektorami szkot w zaleznosci od stwierdzonych potrzeb lub na wniosek Wojta
Gminy Bedino;

17) Wspdtpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego oraz przygotowywanie dokumentow,
porozumien i uméw w ramach tej wspotpracy;

18) Budowanie pozytywnego wizerunku jednostki i doskonalenie standardow;

19) Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow bhp i ppoz;

20) Wiasciwe realizowanie przepisow ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji
publicznej oraz wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych;

21) Przestrzeganie obowiazkow wynikajacych z ustawy z dnia 02 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych oraz regulaminu pracy i innych wewnetrznych aktow normatywnych obowiazujacych
w zakfadzie pracy;

22) Przestrzeganie i stosowanie zapisow ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzadzenie o ochronie
danych);

23) Przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

24) Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

25) Wykonywanie zadar sumiennie sprawnie i bezstronnie;

26) Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

27) Zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

28) Opracowanie prognoz, analiz i sprawozdan dotyczacych spraw objetych zakresem CZynnosci;

29) Realizacja innych czynnosci wynikajacych z zadan obstugi finansowej, administracyjnej oraz
organizacyjnej jednostki, w mys| ustawy o samorzadzie gminnym.

4. Informacje o warunkach pracy:

1) Miejsce pracy: Centrum Ustug Wspolnych Gminy Bedino, Bedino 24, 99-311 Bedino; budynek
wyposazony w podjazd i windg;

2) Wymiar czasu pracy: 3/4 etatu;

3) Praca wykonywana na przemian w pozycji stojacej i siedzacej, wymagajaca przemieszczania sie
zarowno w budynku, jak i na terenie gminy, praca z przewaga wysitku umystowego;

4) Praca przy monitorze ekranowym oraz zwigzana obstuga innych urzadzen biurowych;

5) Wynagrodzenie: ustalone na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2008 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Zarzgdzenia Nr 35/2021 Wajta Gminy
BedIno z dnia 12 kwietnia 2021 r. w sprawie okre$lenia maksymalnego miesigcznego wynagradzania
kierownikow (dyrektoréw) gminnych jednostek budzetowych Gminy Bedino;

6) Przewidywany termin zatrudnienia: listopad 2021 rok;

7) Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu
przepisow art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, obowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

5. Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych:

W miesiacu wrzesniu 2021 r. w Centrum Ustug Wspolnych Gminy Bedino, wskaznik zatrudnienia osob
niepeinosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe; i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej, zawierajacy W szczegolnosci
informacije o stazu pracy;

2) List motywacyjny;

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor w zafgczniku);




Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych przebieg pracy i staz pracy lub
aktualne za$wiadczenie o zatrudnieniu;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacie zawodowe lub
umiejetnosci.

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych - wzor w zatgczniku;

Oswiadczenie kandydata, ze nie toczy sig przeciwko niemu postgpowanie karne - wzor w zatgczniku;
Oswiadczenie ze kandydatowi nie sa znane okolicznosci mogace mie¢ wptyw na jego nieposzliakowang
opinie - wzor w zatgczniku;

O$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa kraju Unii Europejskiej
lub kraju, ktéremu na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite; Polskiej - wzor w zafgczniku;

10) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwa

$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe - wzor w zatgczniku,

11) Oéwiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pefnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem

$rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finansow publicznych - wzér w zafgczniku,

12) O$wiadczenie kandydata, o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku

okreslonym w ogtoszeniu o naborze- wzor w zatgczniku;

13) Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego (dot. 0sob nieposiadajacych

obywatelstwa polskiego;

14) Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w naborze na wolne kierownicze

stanowisko urzednicze Kierownik Centrum Ustug Wspolnych Gminy Bedino - wzor w zatgczniku,

15) O$wiadczenie dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie na stanowisku Kierownik Centrum Ustug

Wspdlnych Gminy Bedino dotyczace przetwarzania danych osobowych - wzor w zatgczniku,

16) Wszystkie dokumenty nalezy wtasnorecznie podpisac, a kopie dokumentow zatgczonych do aplikacji

potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginatem poprzez zamieszczenie klauzuli: ,,za zgodnos¢ z oryginatem’
oraz podpis i data;

Dokumenty aplikacyjne: Zyciorys (CV), list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg ., Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji’.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przediozy¢ najpdzniej w dniu
zawarcia umowy o prace, oryginat waznego za$wiadczenia zawierajacego informacjg o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego.

Miejsce i termin_skfadania dokumentow aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skitada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Bedino - sekretariat
(I pietro) - pokdj Nr 14 lub poczta na adres: Urzad Gminy Bedino, Bedino 24, 99-311 Bedino, w terminie
od dnia ogloszenia informacji o naborze do dnia 25 pazdziernika 2021 r. do godziny 15%;
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem »Nabor na
wolne kierownicze stanowisko urzednicze - Kierownik Centrum Ustug Wspdinych
Gminy BedIno”;

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu (24) 282 -17 - 70, osoba uprawniong do
udzielania informacji jest Sekretarz Gminy;

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w dniu 26 pazdziernika 2021 r. o godz. 10 %;

Otwarcie ofert i przeprowadzenie postepowania dokona komisja rekrutacyjna powotana przez Wojta
Gminy BedIno w trybie przewidzianym ustawa o pracownikach samorzadowych;




7) Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani indywidualnie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej;

8) Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz wywieszona
na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy Bedino, BedIno 24, 99-311 BedIno;

9) Wojt Gminy Bedino moze odstapi¢ od wylonienie kandydata na wolne stanowisko pracy na kazdym
etapie postepowania;

10) Z Regulaminem naboru mozna sig zapoznac si¢ w Urzedzie Gminy Bedino, Bedino 24, 99-311 BedIno
oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej:
http://ugbedino.bip.org.pl/pliki/ugbedino/regulamin_naboru_na wolne stanowiska_urzednicze.pdf




